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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 
 
 Курс «Методи документування консолідованої інформації» є складовою 
циклу професійної підготовки фахівців освітньо-кваліфікаційного рівня 
«магістр» галузі знань 1801 «Специфічні категорії» напрямку підготовки 
8.1801001 «Консолідована інформація» та основою для вивчення навчальних 
дисциплін: «Методологія системного аналізу», «Методологія захисту 
інформації», «Консолідовані інформаційні ресурси баз даних та знань», 
«Інформаційно-аналітична діяльність», «Технології аналізу змісту», 
«Електронний уряд» і виконання магістерських робіт. 
Його мета вивчення основних методів та засобів, технологій 
інформаційного документування, способів їхнього застосування, технологій 
обробки інформаційних потоків та формування інформаційних ресурсів, 
технологій накопичення, збереження та оцінювання інформації. 
Завдання дисципліни. Отримані теоретичні відомості сприяють 
виробленню вміння забезпечувати фіксування та використання інформаційних 
ресурсів організації на підставі інтегрованих даних і знань за допомогою 
методів опрацювання та документування консолідованої інформації, 
моделювання на основі знань, організації електронного документообігу та 
керування на основі знань (прийняття рішень). Навики застосування CASE-
інструментарію для опрацювання консолідованої інформації уможливлюють 
проектування та документування, допомагають удосконалювати бізнес-
процеси. 
Опанувавши технології документування консолідованої інформації, 
фахівець зможе формувати та використовувати інформаційні ресурси 
організації на основі інтегрованих даних і знань за допомогою методів 
накопичення, збереження та оцінювання інформації. 
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ВИМОГИ ДО ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ СТУДЕНТІВ 
 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 
знати: 
основами інформаційного моделювання; 
- поняттями інформаційного ресурсу та теорії інформації; 
 - моделями управління та знати сфери їхнього застосування; 
- принципами побудови корпоративних інформаційних систем; 
- проблемами оцінювання ефективності та вибору інформаційних систем; 
- елементами інформаційного маркетингу. 
вміти: 
- розробляти інформаційні моделі організаційних систем; 
- створювати інформаційні продукти, проектувати бізнес-процеси 
опрацювання інформації; 
- розробляти схеми інформаційних потоків під час опрацювання 
інформації; 
- систематизувати, класифікувати і формувати інформаційні ресурси; 
- вибирати й обґрунтовувати застосування інформаційних систем і 
технологій; 
- розробляти пропозиції з удосконалення організаційної системи 
опрацювання інформації; 
- адмініструвати інформаційні ресурси; 
- супроводжувати процес розроблення, упровадження й експлуатації 
інформаційних систем і технологій. 
ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОГО КУРСУ 
 
Назви змістових  
модулів і тем 
Кількість годин 
денна форма 
усього 
у тому числі 
л п інд с. р. 
Змістовий модуль 1.  
Поняття консолідованої інформації та інформаційного документування 
1.Поняття консолідованої інформації та 
інформаційного документування. 
8 2  2 4 
2.Технології документування консолідованої 
інформації. 
10 2  2 6 
3.Документування консолідованої інформації за 
допомогою CASE-засобів. 
8  2 2 4 
4.Технологія упровадження CASE-засобів 8   2 6 
Модульний контроль  1 
Разом за змістовим модулем 1 34 4 2 8 20 
Змістовий модуль 2.  
Електронний документообіг консолідованої інформації 
1.Характеристика системи документообігу 
підприємства 
10  2 2 6 
2Методи документування документів та їх види. 10 2 2 2 4 
3.Концепція електронного офісу. 8 2  2 4 
4.Стадії та етапи створення автоматизованої 
інформаційної системи обліку. 
10   4 6 
Модульний контроль 2 
Разом за змістовим модулем 2 38 4 4 10 20 
Усього годин 72 8 6 18 40 
 
 
ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ЛЕКЦІЙ 
 
Змістовий модуль 1.  
Поняття консолідованої інформації та інформаційного документування 
 
Тема 1. Поняття консолідованої інформації та інформаційного 
документування. 
Поняття консолідованої інформації. Інформаційне 
документування.Документ та його види.Класифікація документів. Документна 
комунікаційна система (ДКС). Підсистеми: атрибутивну, функціональну й 
управлінську. Документний потік (ДП). Документний масив (ДМ). Документні 
ресурси (ДР). Документний фонд. Первинно-документний та вторинно-
документний рівень інформації. Різновиди первинних і вторинних документів. 
Бібліографічні документи. Структура і функції документа. Документ – як засіб 
соціальних комунікацій. 
Тема 2. Технології документування консолідованої інформації. 
Поняття АСОД. Аналітико-синтетичної обробки документів. Реферування 
й анотування. Поняття «реферат». Види рефератів. Вимоги до реферування. 
Етапи реферування.Призначення анотації та її функції. Підготовка оглядової 
інформації. Видання. Специфічні риси огляду. «видання». Види видань. 
Підготовка окремих видів інформаційних документів. Аналітичний документ. 
Інформаційний реліз, експрес-інформація, дайджест. Особливості підготовки 
розпорядчих документів. 
Тема 3. Документування консолідованої інформації за допомогою 
CASE-засобів. 
Підходи до автоматизації методів реферування. Створення баз даних (БД). 
їх різновиди. Можливості БД по інформаційному забезпеченню потреб 
споживачів. Методика створення інформаційних документів (оглядового типу) 
за допомогою нових інформаційних технологій. Переваги та недоліки 
застосування новітніх інформаційних технологій д ля створення оглядово-
аналітичної та реферативної інформації. 
Тема 4. Технологія упровадження CASE-засобів. 
Процес впровадження CASE-засобів . Етапи: визначення потреб у CASE-
засобах;  оцінка і вибір CASE-засобів;  виконання пілотного проекту; 
 практичне впровадження CASE-засобів. Визначення потреб у CASE-засобах. 
модель ЖЦ (каскадна або галактика);  використовувані методи (структурні, 
об'єктно-орієнтовані).      Ступінь адаптації методу до потреб організації; 
кваліфікація      співробітників;  наявність документованих стандартів 
(формальних чи неформальних)      з аналізу вимог, специфікаціям та 
проектування, кодування і      тестування;  кількісні метрики, що 
використовуються в процесі розробки ПЗ, їх      використання;  види 
документації, яка виробляється в процесі ЖЦ ПЗ;  наявність групи підтримки 
засобів проектування. 
 
Змістовий модуль ІІ.  
Електронний документообіг консолідованої інформації 
Тема 5. Характеристика системи документообігу підприємства. 
Основи; організації державної роботи по збиранню та аналізу 
зовнішньополітичної інформації. Основні джерела інформації, які 
використовують співробітники закордонних представництв. Головні умови до 
зовнішньополітичної інформації. Дезінформація, направлена інформація. 
Кулуарна дипломатія як спосіб збирання інформації. Дипломатичні документи. 
Види інформаційних документів, які готуються у посольствах, генеральних 
консульствах та торговельних представництвах. 
Тема 6. Методи документування документів та їх види. 
Метод, методологія, методика. Співвідношення методології і методики. 
Принципи і методи дослідження міжнародної інформації. Значення системного 
підходу при проведенні інформаційно-аналітичних досліджень. Методи та 
методики, що становлять основу інформаційно-аналітичних досліджень. 
Методи розробки гіпотез і вимоги до них. Наукова, загальна, робоча гіпотеза.  
Характеристика комплексних методів досліджень та базові аналітичні методики 
(моделювання, екстраполяція, методи експертних оцінок, «мозкового штурму», 
метод Дельфі, кола Ейлера). Контент-аналіз як формалізований метод аналізу 
документів. Основні характеристики та принципи контент-аналізу. Види 
контент-аналізу: пошуковий, контрольний, структурний. Предмет, категорії, 
одиниці дослідження при контент-аналізі документів, інтерпретація результатів 
контент-аналізу. 
Тема 7. Концепція електронного офісу. 
Засоби інформаційно-аналітичної роботи. Інтелектуальні засоби. Технічні 
засоби. Концепція електронного офісу. Використання автоматизованих банків 
даних (АБД), інформаційних мереж і комунікацій. Автоматизоване робоче 
місце аналітика (АРМ). Експертні системи. Підходи до автоматизації методів 
реферування.  
Тема 8. Стадії та етапи створення автоматизованої інформаційної 
системи обліку. 
Аналітико-синтетична обробка документів як відображення загальних 
закономірностей розумового процесу. Інформаційний аналіз. Інформаційно-
пошукові системи: традиційні (бібліотечні каталоги, бібліографічні та 
фактографічні картотеки, бібліографічні покажчики, різноманітні інформаційні 
видання) і нетрадиційні (бібліографічні, реферативні та фактографічні 
БД).Загальнонаукові методи в процесах аналітико-синтетичної обробки 
документів: аналіз, синтез, узагальнення, абстрагування тощо.Методи 
статистичного аналізу: кореляційний, факторний аналіз, метод імплікаційних 
шкал та інші.  
 
ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 
 
Тема 1. Поняття консолідованої інформації та інформаційного 
документування. 
1. Поняття консолідованої інформації. Інформаційне документування.  
2. Документ та його види. Класифікація документів. Документна 
комунікаційна система (ДКС).  
3. Первинно-документний та вторинно-документний рівень інформації. 
Різновиди первинних і вторинних документів.  
4. Документ – як засіб соціальних комунікацій. 
Тема 2. Технології документування консолідованої інформації. 
1. Аналітико-синтетична обробка документів.  
2. Реферування й анотування. Види рефератів.  
3. Призначення анотації та її функції. Підготовка оглядової інформації.  
4. Підготовка окремих видів інформаційних документів (Аналітичний 
документ. Інформаційний реліз, експрес-інформація, дайджест). 
5.  Особливості підготовки розпорядчих документів. 
Тема 3. Документування консолідованої інформації за допомогою 
CASE-засобів. 
1. Підходи до автоматизації методів реферування.  
2. Методика створення інформаційних документів (оглядового типу) за 
допомогою нових інформаційних технологій.  
3. Переваги та недоліки застосування новітніх інформаційних технологій 
для створення оглядово-аналітичної та реферативної інформації. 
4. Процес впровадження CASE-засобів .  
 
Змістовий модуль ІІ.  
Тема 4. Характеристика системи документообігу підприємства. 
1. Основи; організації державної роботи по збиранню та аналізу 
зовнішньополітичної інформації.  
2. Основні джерела інформації, які використовують співробітники 
закордонних представництв.  
3. Кулуарна дипломатія як спосіб збирання інформації.  
4. Види інформаційних документів, які готуються у посольствах, 
генеральних консульствах та торговельних представництвах. 
Тема 5. Методи документування документів та їх види. 
1. Принципи і методи дослідження міжнародної інформації.  
2. Методи та методики, що становлять основу інформаційно-аналітичних 
досліджень.  
3. Характеристика комплексних методів досліджень та базові аналітичні 
методики (моделювання, екстраполяція, методи експертних оцінок, 
«мозкового штурму», метод Дельфі, кола Ейлера). 
4. Контент-аналіз як формалізований метод аналізу документів.  
 
Тема 6. Концепція електронного офісу. 
1. Засоби інформаційно-аналітичної роботи.  
2. Використання автоматизованих банків даних (АБД), інформаційних 
мереж і комунікацій.  
3. Автоматизоване робоче місце аналітика (АРМ).  
4. Аналітико-синтетична обробка документів як відображення загальних 
закономірностей розумового процесу.  
5. Загальнонаукові методи в процесах аналітико-синтетичної обробки 
документів: аналіз, синтез, узагальнення, абстрагування тощо. 
6. Методи статистичного аналізу: кореляційний, факторний аналіз, метод 
імплікаційних шкал та інші.  
 
ПЛАН САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
завдання № 1. 
На основі місцевої преси провести контент-аналіз. 
завдання № 2 
Здійснити реферування публікацій в друкованій пресі. 
завдання № 3 
Узагальнити зміст інформації у вигляді огляду. 
завдання № 4 
Індивідуальна аналітична доповідь на визначені програмою курсу теми. 
завдання № 5 
Колективний аналітичний документ з подальшими прогнозами щодо 
міжнародних проблем. 
завдання № 6 
Створити прес-реліз для засобів масової інформації про подію, що 
передбачається провести. 
ПЛАНУВАННЯ ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ 
Написати індивідуальну аналітичну доповідь на тему «Конфлікт України та 
Росії: витоки, причини, тенденцї та наслідки» (мін 5 сторінок, без посилань) за 
правилами написання такого виду аналітико-синтетичного документа. 
 
ПИТАННЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ 
 
4 
До офіційних документів відносять: 
1. повідомлення прес-служб дипломатичних і військових відомств. 2. 
інформація про візити державних діячів, нормативні документи та заяви 
найбільш впливових міждержавних організацій. 3. декларації і 
повідомлення державних структур, політичних партій і суспільних груп. 
4. всі відповіді є вірними. 
3 
До неофіційних джерел не відносять: 
1. письмові і аудіовізуальні джерела. 2. інформацію про візити 
державних діячів. 3. спогади безпосередніх учасників певних подій. 4. 
згадування учасників дипломатичних переговорів, офіційних візитів 
тощо. 
2 
До якого рівня інформації відноситься інформаційний документ? 
1. первинно-документального рівня. 2. вторинно-документального 
рівня. 3. аналітичного рівня. 4. вірними є  відповіді 1, 2. 
3 
Характерні ознаки  інформаційно-аналітичного документу: 
1. має властивості, що відрізняють його від інших документів. 2. 
нічим не відрізняється від інших документів. 3. є результатом 
аналітико-синтетичної обробки первинного документа. 4. вірної 
відповіді немає. 
4 
Реферати поділяються на: 
1. інформативні. 2. констатуючі. 3. індикативні. 4. вірними є відповіді 
1, 3.  
1 
Види інформаційно-аналітичних документів розрізняють за спо-
собом викладення змістовної інформації? 
1. документ-екстракт і перефразований документ. 2. оглядові та 
інформаційні документи. 3. письмовий і друкований документи. 4. 
перефразований і машинно-друкований документи. 
2 
Документ-екстракт – це: 
1. синтезований інформаційно-аналітичний документ. 2. документ, 
побудований на реченнях, екстрагованих з тексту вихідного документу. 
3. документ, який містить основну інформацію з декількох взаємопо-
в’язаних документів. 4. всі відповіді є вірними. 
3 
Перефразований документ – це: 
1. документ, що містить основну інформацію з декількох взаємопо-
в’язаних документів. 2. документ, побудований на реченнях, 
екстрагованих з тексту вихідного документу. 3. синтезований 
інформаційно-аналітичний документ. 4. всі відповіді є вірними. 
4 
За формою використання розрізняють такі види інформаційно-
аналітичних документів: 
1. письмовий. 2. друкований. 3. машинописний. 4. всі відповіді є 
вірними. 
4 
За глибиною згортання інформації розрізняють такі види інфор-
маційно-аналітичних документів: 
1. реферативний. 2. друкований. 3. перефразований. 4. документ-
екстракт. 
1 
Яка основна функція такого інформаційно-аналітичного 
документу, як огляд? 
1. узагальнення  літературних джерел. 2. отримання нової інформації. 
3. аналіз одержаної раніше інформації. 4. вірними є відповіді 1, 2.  
1 
Ефективність огляду полягає у тому, що цей документ є: 
1. ефективним засобом інформаційного управління. 
2. інформаційною базою для  прогнозів. 3. основою для вирішення 
практичних завдань. 4. всі відповіді є вірними. 
2 
Що із нижче перерахованого  відноситься до специфічних рис 
огляду? 
1. оригінальний характер. 2. проблемний характер. 3. прогностичний 
характер. 4. всі відповіді є вірними. 
4 
Існують такі різновиди оглядової інформації як: 
1. прес-реліз. 2. експрес-інформація. 3. інформаційна довідка. 4. всі 
відповіді є вірними. 
4 
Реферат – це: 
1. первинний документ. 2. вторинний документ. 3. інформаційний 
документ. 4. вірними є відповіді 2, 3. 
2 
Реферат  містить: 
1. основні факти. 2. стислий виклад інформації. 3. лише висновки з 
документа, що реферується. 4. всі відповіді є вірними. 
4 
Які ознаки відрізняють реферат від інших інформаційно-
аналітичних документів? 
1. цільове призначення реферату. 2. скорочений виклад інформації. 3. 
вторинний характер документу. 4. всі відповіді є вірними. 
3 
Аналітичний документ готується для: 
1. політика. 2. аналітика. 3. особи, яка зацікавилась цією 
інформацією. 4. вірної відповіді немає. 
3 
Аналітик при аналізі інформаційно-аналітичного документу 
керується: 
1. потребами споживачів. 2. особистим рішенням. 3. вимогами 
аналітичного центру. 4. умовами конкретної ситуації. 
3 
При підготовці інформаційно-аналітичних документів 
здійснюють оцінку: 
1. інформаційних джерел. 2. людини, яка здобуває інформацію. 3. 
інформації. 4. всі відповіді є вірними. 
3 
Логічна побудова документу залежить від: 
1. обсягу інформації, на основі якого складається документ. 
2. важливості проблеми, яка досліджується. 3. призначення документу, 
який складається. 4. всі відповіді  є вірними. 
4 
При оцінці  інформації аналітиком перевіряється її: 
1. точність. 2. достовірність та цінність. 3. повнота. 4. всі відповіді є 
вірним. 
2 
Довідка – це: 
1. великий узагальнюючий аналітичний документ з певної проблеми. 
2. стислий аналіз певної проблеми. 3. факти, та коментарі з 
досліджуваної проблеми. 4. документ, який містить шляхи вирішення та 
коментарі з певної проблеми. 
4 
Діяльність дипломатичних представництв України за кордоном 
включають такі види діяльності:  
1. інформаційну. 2. довідкову. 3. аналітичну. 4. всі відповіді є 
вірними. 
4 
Проведення зовнішньої політики держави неможливе без:  
1. обмеження свободи слова та цензури в ЗМІ. 2. узагальнення та 
професійного аналізу інформації. 3. прогнозування наслідків 
політичних рішень. 4. вірними є відповіді 2, 3.  
4 
До офіційних каналів розповсюдження позиційної інформації не 
належать:  
1. публікації та виступи у засобах масової інформації країни 
перебування. 2. інформаційна робота посольства. 3. публікації в 
українських виданнях міжнародного розповсюдження. 4. всі відповіді є 
вірними.  
2 
Діяльність щодо збору та узагальнення інформації стосовно 
країни перебування включає:   
1. інформаційно-розвідувальну роботу. 2. аналітично-довідкову 
роботу. 3. інформаційне співробітництво. 4. підготовку самітів, нарад, 
тощо. 
4 
Інформаційно-аналітична робота не виконується:  
1. на запит центру. 2. з власної ініціативи. 3. на періодичній основі. 4. 
вірної відповіді немає.  
1 
Чим ефективнішою є інформаційна робота дипломатичних пред-
ставництв країни в інформаційному полі країни перебування, тим 
виникає більше шансів на:  
1. отримання позитивних результатів від цієї діяльності. 2. отримання 
специфічної інформації. 3. обслуговування неофіційних контактів. 4. 
створення комплексу заходів з метою розповсюдження позиційних ма-
теріалів.  
2 
Розповсюдження позиційного матеріалу, якщо це не стосується 
питань стратегічної діяльності, виконують працівники:  
1. посольств. 2. ООН. 3. спеціалізованих підрозділів МЗС. 4. вірної 
відповіді немає. 
1 
Прогностичні методи бувають: 
1. складні і прості. 2. логічні і нелогічні. 3. прямі і непрямі. 4. загальні 
і конкретні. 
1 
Аналіз ситуації, пояснення фактів потрібні не самі по собі, а з 
метою: 
1. складання прогнозів можливого розвитку подій в майбутньому. 2. 
складання розвитку подій в минулому. 3. вирішення глобальних 
світових проблем. 4. вирішення економічних, політичних і соціальних 
проблем у майбутньому. 
 
РОЗПОДІЛ БАЛІВ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 
 
Модуль 1  
Модуль 2 
Модуль 3 
Контрольні 
роботи 
 
Сума 
балів 
Змістовий 
модуль 1 
Змістовий 
модуль 2 
1 2 3 4 5         6 ІНДЗ 
 
1 2 
5 5 5 5 5 5 30 30 
30 10 60 100 
 
Шкала оцінювання (національна та ECTS) 
Сума балів 
за 
всівидинавчальноїдіяльності 
Оцінка 
ECTS 
Оцінка за національною 
шкалою 
90 – 100 A 
Зараховано 
82 – 89 B 
75 - 81 C 
67 -74 D 
60 - 66 E 
1 – 59 Fx 
Незараховано 
(з можливістю повторного 
складання) 
 
Семінарські заняття 1-3 складають змістовий модуль І, 4-6 – змістовий 
модуль ІІ. Оцінювання в змістовому модулі відбувається додаванням балів (30 
балів). Додатково студент має можливість отримати бали за підготовку, виступ 
та захист реферату на обрану тему, що пропонуються в структурі семінарського 
заняття.  
Індивідуальне науково-дослідне завдання  передбачає творчий підхід, 
виявлення системності знань та додаткової підготовки студента. Оцінюється в 
10 балів. 
Модульний контроль складають по 2 контрольні роботи у кожному 
семестрі. Максимально за семестр студент отримує 60 балів (кожна МКР  
оцінюється в  30 балів). 
Якщо результати отриманні під час вивчення навчального курсу не 
задовольняють слухача, він має можливість скласти іспит, у такому випадку 
результати МКР анулюються. Студенти, що отримали менш як 75 балів під час 
навчального курсу не мають права на автоматичне зарахування балів.  
Максимальний бал під час іспиту – 60. До цієї суми додаються бали отримані 
під час відповідей на семінарських занять, виконання ІНДЗ і лабораторних 
робіт. 
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№1/11-1266 від 01.02.12 р.). 
3. Митко А. М. Інформаційно-аналітична діяльність у міжнародних 
відносинах : [метод. реком. для студ. галузі знань 0302 «Міжнародні 
відносини»]/  А. М. Митко. – Луцьк : ВНУ ім. Лесі Українки, 2012. – 56 с. 
4. Митко А. М. Інформаційно-аналітична діяльність у міжнародних 
відносинах : [навч.-метод. комплекс для студ. напрямку підготовки 6.030201 
«Міжнародна інформація»] /  А. М. Митко. – Луцьк : СНУ ім. Лесі Українки, 
2012. – 52 с. 
5. Онищенко В. Консолідованафінансовазвітність як інформаційний 
ресурс при обґрунтуванні та прийняттіуправлінськихрішень / В. Онищенко // 
ВісникКиївськогонаціональногоуніверситетуімені Тараса Шевченка. – 2007. – 
№ 98. – С. 37–40.  
  
ЗМІСТ 
 
Пояснювальна записка                       3 
Структура курсу                    4 
Вимоги до знань та вмінь студентів       4 
Тематичний план навчального курсу       5 
Тематичний план лекцій                           6 
Тематичний план семінарських занять                8 
Планування самостійних занять                        9 
Планування індивідуальної роботи                        10 
Тестові завдання для модульного та підсумкового контролю          10 
Методи контролю                 13 
Методичне забезпечення та джерела              14 
  
Навчально-методичне видання 
 
 
 
 
 
 
 
 
Антоніна Миколаївна Митко 
 
 
 
МЕТОДИ ДОКУМЕНТУВАННЯ 
КОНСОЛІДОВАНОЇ ІНФОРМАЦІЇ 
 
 
Навчально-методичний комплекс 
для студентів галузі знань 1801 «Специфічні категорії» 
напрямку підготовки 
8.18010015 «Консолідована інформація» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
